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1. OBJECTIU 
Tramitar totes les peticions de compra de bibliografia (en qualsevol format) 
rebudes des de les diferents biblioteques amb càrrec als fons de Biblioteca, 
Bibliografia Recomanada i Docència i Investigació, així com les comandes 
directes dels departaments i serveis amb càrrec als seus propis pressupostos. 
 
 
2. ÀMBIT D’APLICACIÓ 
Tot el personal de les biblioteques de centre i de les unitats centrals implicats en 
la compra de bibliografia, així com els usuaris (PDI, PAS, alumnes) interessats 
en aquest procediment. 
 
 
3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
 
• Model de distribució i normativa d'adquisicions de fons bibliogràfics amb 
càrrec al pressupost del SIBID de la Universitat d'Alacant 
• Procediment per a la sol·licitud de bibliografia recomanada 
 
 
4. RESPONSABILITATS 
El procediment és realitzat íntegrament per la Unitat d’Adquisicions.  
 
 
5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
5.1. Recepció de peticions 
 
En la Unitat d’Adquisicions es reben les peticions per vies diferents: 
 
- Programa de Bibliografia Recomanada 
- Llistats de biblioteques enviats per correu electrònic: per a peticions de 
docència i investigació o comandes amb càrrec als fons de les mateixes 
biblioteques (incloent-hi desiderates). Aquesta informació es pot rebre a 
través del Formulari per a compres amb càrrec a la docència i investigació 
o del formulari Desiderates. 
- Comandes directes de departaments i serveis (per correu intern o 
electrònic) per a peticions amb càrrec als seus pressupostos.  
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5.2. Comprovació del fons (IT.PC02-2.01) 
 
El personal d’Adquisicions comprova la disponibilitat de diners. 
- Si el fons està esgotat, no s’inicia la compra i es comunica a la biblioteca. 
- Si hi ha diners disponibles, s’inicia la cerca. 
 
 
5.3. Comprovació de la referència bibliogràfica 
 
A continuació el personal comprova les dades bibliogràfiques i la disponibilitat. 
- Si és incorrecta, falta informació o es comprova que està esgotat: es 
comunica al peticionari (departament o biblioteca). 
- Si és correcta, es confirmen les dades i el preu. 
 
 
5.4. Comprovació que el registre existeix en Symphony 
 
Si no hi existeix, s’intenta capturar de Z39-50 (IT.PC03-1.Z39-50) i si no s’hi 
localitza, es crea un registre abreujat. 
Si existeix en Symphony, es passa a efectuar la petició sobre el registre 
bibliogràfic ja existent. 
 
 
5.5. Registre bibliogràfic i elecció del proveïdor 
 
Una vegada està localitzat el registre bibliogràfic, es decideix a qui es demanarà 
segons siga espanyol o estranger, matèria, editorial, etc. 
 
 
5.6. Creació de la comanda i assignació del fons 
 
Si es decideix demanar-la a un distribuïdor amb el qual ja es té una comanda 
oberta, s’afegeix una nova línia de comanda. 
Si es decideix demanar-la a un altre distribuïdor, s’afegeix una nova ordre de 
comanda. 
En els dos casos s’associa el número d’ordre amb el registre bibliogràfic que 
volem, s’indica preu, nombre d’exemplars, instruccions per al proveïdor, nom del 
peticionari, fons i biblioteca de destinació. 
 
 
5.7. Enviament de les comandes als proveïdors (IT.PC02-2.02)  
 
Cada dos dies es genera un informe que recull totes les peticions pendents: 
s’envien per correu electrònic a cada proveïdor. 
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5.8. Comprovació i recepció (IT.PC02-2.03/.04) 
 
La comanda pot no rebre’s per diversos motius: 
- Si el proveïdor no pot servir el llibre (perquè està esgotat, no està a la 
venda, etc.) es cancel·la la comanda en Symphony i s’informa el 
peticionari. 
- Si el proveïdor tarda a enviar-lo, es reclama de manera automàtica (4 
reclamacions i a la 5a es cancel·la) o de manera manual. 
 
Si la comanda es rep, es passa a comprovar en Symphony si tot és correcte. Es 
confronta l’exemplar rebut amb l’orde de comanda de Symphony i amb la 
factura: 
- Si no és el llibre que s’ha demanat o si falten exemplars, annexos, etc., es 
reclama al proveïdor. 
- Si tot és correcte, es rep en Symphony 
 
 
5.9. Punteig i enviament a Procés Tècnic (IT.PC02-2.05) 
 
El llibre se segella, es punteja indicant-hi el número de comanda, distribuïdor, 
fons i biblioteca de destinació, i es passa a Procés Tècnic (PC03-1. Catalogació 
de la col·lecció) 
 
 
5.10. Facturació (IT.PC02-2.06) 
 
A continuació s’introdueixen les dades de la factura en Symphony, i 
posteriorment en l’aplicació de gestió econòmica, des d’on s’ordena el pagament. 
 
 
6. FORMATS 
• Formulari per a compres a càrrec de docència i investigació o a càrrec del 
departament 
• Formulari per a desiderata 
 
 
7. REGISTRES 
Registres Suport Responsable custòdia 
Temps de 
conservació 
Formulari per a compres a 
càrrec de docència… Electrònic Biblioteca receptora 
Fins a la 
finalització del 
procés   
Formulari de desiderata Paper/ 
electrònic 
Biblioteca 
receptora 
Fins a la 
finalització del 
procés   
8. ANNEXOS 
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Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball 
• IT.PC02-2.01 : Creació de comandes 
• IT.PC03-1.Z39-50 
• IT.PC02-2.02: Enviament comandes 
• IT.PC02-2.03: Recepció de comandes 
• IT.PC02-2.04: Recepció per parts 
• IT.PC02-2.05: Punteig 
• IT.PC02-2.06: Facturació 
 
 
Annex 3. Indicadors.  
• Temps mitjà d’adquisició de documents 
